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Abstrakt 
Bakalářská práce se zaměřuje na problematiku vnitropodnikových směrnic ve 
společnosti Aeskulap spol. s r. o. Zabývá se analýzou současného stavu tohoto 
zdravotnického zařízení, jeho systémem, činností a především návrhem 
vnitropodnikových směrnic souvisejících s účetnictvím a daňovými povinnostmi 
společnosti. Výstupem této práce je návrh směrnic, které se řídí platnou legislativou a 
sjednotí tak postupy činností zaměstnanců podle potřeb společnosti. 
Abstract 
This bachelor's thesis focuses on the issue of intercompany directions in Aeskulap spol. 
s r. o. It deals with the analysis of the current state of this health facility, its system, 
activity and especially with concept of intercompany directions related to accounting 
and tax obligations of the company. The output of this thesis is concept of directions, 
that follow valid legislation and unit processes of employees' activities according to 
company needs. 
Klíčová slova 
Vnitropodniková směrnice, zdravotnické zařízení, oběh účetních dokladů, daň z přidané 
hodnoty, účetní doklady, daňové doklady 
Key words 
Intercompany direction, health facility, circulation of accounting documents, value 
added tax, accounting documents, tax documents 
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ÚVOD 
Tvorba vnitropodnikových směrnic je v rámci účetnictví a chodu společností velmi 
důležitá. Jednak proto, aby se splnila povinnost dodržovat platnou legislativu a dále 
proto, aby účetní jednotky efektivně prováděly své běžné činnosti. Je tedy důležité, aby 
směrnice tvořily nejen velké účetní jednotky ale i ty malé. Každá jednotka má totiž svá 
specifika a své vlastní postupy. Zdravotnická zařízení proto nejsou žádnou výjimkou a 
navíc podléhají velkému množství právních předpisů. 
Tato bakalářská práce se zaměřuje ve své praktické části na zdravotnické zařízení 
Aeskulap spol. s r. o. Vybrala jsem si ho na radu daňové poradkyně, u které jsem byla 
na praxi, protože tato společnost má z hlediska daně z přidané hodnoty skoro všechny 
typy zdanitelného plnění. Se svým vedoucím bakalářské práce jsme se pak dohodli na 
tom, že by bylo nejvhodnější navrhnout směrnici pro tuto problematiku. 
Postupnou analýzou systému a činností společnosti, jsem zjistila, že by bylo vhodné 
navrhnout i další směrnice, které jsou pro toto zařízení specifické, avšak nejsou 
vytvořené. Jejich absence sice nezpůsobuje společnosti významné škody, protože se 
platnými zákony a nařízeními řídí. Způsobuje ovšem problém v komunikaci, protože 
není možné plošně sdělovat zaměstnancům novely zákonů a interní změny ve 
společnosti a také může nastat problém v tom, komu tyto informace sdělit. Proto je i zde 
tvorba směrnic nutná. 
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CÍLE PRÁCE, METODY A POSTUPY ZPRACOVÁNÍ 
Cílem této bakalářské práce je návrh vnitropodnikových směrnic, které se řídí platnou 
legislativou a také návrh jejich vzhledu pro zdravotnické zařízení Aeskulap spol. s r. o. 
Nejprve je nutné zanalyzovat chod zdravotnického zařízení, jeho systém a činnosti. Tím 
identifikuji jeho specifika a budu moci navrhnout vnitropodnikové směrnice, které 
potřebují. 
V teoretické části se proto budu zabývat vnitropodnikovými směrnicemi, hlavně jejich 
významem, účelem, náležitostmi atd. Poté se zaměřím na směrnice, které budu 
navrhovat. V této části je nutné nastudovat odbornou literaturu, zvláště platné zákony, 
vyhlášky a nařízení. Důležitá je také častá návštěva zařízení pro zjištění potřebných 
informací. 
V praktické části bych chtěla stručně popsat zdravotnické zařízení. Poté v analytické 
části zanalyzovat jeho současný stav směrnic. V návrhové části navrhnu systém 
směrnic, které by toto zařízení mělo mít a následně vyberu dvě směrnice, které 
zrealizuji. Součástí návrhu bude i diskuse jejich zavedení do praxe společnosti, dále 
ekonomické vyhodnocení návrhu a návrh vzhledu směrnic. 
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1 TEORETICKÁ VÝCHODISKA PRÁCE 
Teoretická východiska pojednávají o vnitropodnikových směrnicích, jejich významu, 
účelu, struktuře, ale také chybách při sestavování. V další části se zabývá jednotlivými 
směrnicemi, které budou realizovány v praktické části. 
1.1 Vnitropodnikové směrnice 
Termín vnitropodnikové směrnice slouží v této práci jako souhrnné označení pro 
příkazy vedoucího pracovníka, metodické směrnice, oběžníky, pokyny, dopisy, vnitřní 
nebo organizační směrnice apod. Tyto dokumenty vydává každá účetní jednotka, ať už 
pod názvem vnitropodnikové směrnice nebo jiným. Vždy se však jedná o závaznou 
normu, kterou se musí řídit. Není tedy až tak důležité, jaký má tato norma název, ale 
hlavně, co obsahuje (Louša, 2008, s. 7-8). 
U větších podniků se objevuje několik názvů u jejich vnitřních písemností, aby se 
rozlišila jejich povaha a důležitost. Ve zvolených názvech by se však mělo i nadále 
pokračovat kvůli přehlednosti (Otrusinová a Šteker, 2007). 
1.1.1 Účetní jednotka 
Každá účetní jednotka vydává vnitropodnikové směrnice, a aby bylo zřejmé, které 
subjekty to jsou, definuje zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví účetní jednotky (Zákon č. 
563/1991 Sb., o účetnictví, §1 odst. 2): 
a) „právnické osoby, které mají sídlo na území České republiky, 
b) zahraniční osoby, pokud na území České republiky podnikají nebo provozují 
jinou činnost podle zvláštních právních předpisů, 
c) organizační složky státu podle zvláštního právního předpisu, 
d) fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsány v obchodním rejstříku, 
e) ostatní fyzické osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat podle zákona o 
dani z přidané hodnoty, včetně plnění osvobozených od této daně, jež nejsou 
13 
 
součástí obratu, v rámci jejich podnikatelské činnosti přesáhl za bezprostředně 
předcházející kalendářní rok částku 25 000 000 Kč, a to od prvního dne 
kalendářního roku, 
f) ostatní fyzické osoby, které vedou účetnictví na základě svého rozhodnutí, 
g) ostatní fyzické osoby, které jsou podnikateli a jsou účastníky sdružení bez právní 
subjektivity podle zvláštního právního předpisu, pokud alespoň jeden z účastníků 
tohoto sdružení je osobou uvedenou v písmenech a) až f) nebo h), nebo 
h) ostatní fyzické osoby, kterým povinnost vedení účetnictví ukládá zvláštní právní 
předpis. Ustanovení písmen d) až h) se použijí i pro zahraniční fyzické osoby.“ 
Účetní jednotkou je tedy i podle písmene d) každá fyzická osoba – podnikatel, i když 
vede účetnictví ve zjednodušeném rozsahu (Louša, 2008, s. 7 a 9). 
1.1.2 Význam a účel vnitropodnikových směrnic 
„Všechny účetní jednotky jsou povinny vést účetnictví správné, průkazné, srozumitelné, 
přehledné a způsobem zaručujícím trvalost účetních záznamů“ (Zákon č. 563/1991 Sb., 
o účetnictví, §8 odst. 1). Aby se tedy účetní jednotka správně řídila legislativou, musí 
mimo jiných povinností vytvořit vnitropodnikové směrnice, aby například prokázala, že 
informace o stavu a pohybu majetku, o vlastním kapitálu, o nákladech, o výnosech 
apod. jsou správné. Tím také zaručí, že postupy, které bude v rámci své činnosti 
provádět, budou srozumitelné, průkazné a přehledné (Sotona, 2005, s. 1-2; Otrusinová a 
Šteker, 2007). 
Vnitropodnikové směrnice lze také charakterizovat jako soubor pravidel, podmínek, 
povinností, odpovědností a zároveň také pravomocí v dané pracovní činnosti. Z toho 
vyplývá, že nejsou tvořené pouze z nutnosti dodržovat zákonné předpisy, ale aby se 
aplikoval zákon na konkrétní podmínky v rámci účetní jednotky. Ty se zjistí 
zpracováním přehledu hospodářských operací a na základě toho vytvoří účetní jednotka 
pouze potřebné vnitropodnikové směrnice. Zaměstnancům a také jejím 
zaměstnavatelům tak sjednotí pracovní postupy a dokonce stanoví kompetence a 
odpovědnosti za určité hospodářské operace. Zjednodušují i případnou kontrolu, jak 
externí (například z finančních úřadů apod.), tak interní (pro potřeby majitele a vedení). 
14 
 
Navíc mohou odůvodnit, proč byla činnost vykonána daným způsobem a tím tak 
předejít případným sankcím. Proto jsou důležitým nástrojem manažerského řízení 
podniku (Otrusinová a Šteker, 2007; Sotona, 2005, s. 1-2). 
Čas od času ovšem v legislativě dochází k drobným či rozsáhlým změnám. Totéž se 
může stát i uvnitř účetní jednotky. Z těchto důvodů je důležité pravidelně aktualizovat 
vnitropodnikové směrnice (Otrusinová a Šteker, 2007; Sotona, 2005, s. 1).  
1.1.3 Legislativa České Republiky pro tvorbu směrnic 
Účetnictví jako takové se neřídí pouze zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ale 
větším množstvím právních předpisů. Z nich nepřímo vyplývá, které vnitropodnikové 
směrnice je vhodné nebo dokonce povinné stanovit. Je tedy zapotřebí nastudovat 
platnou legislativu, zejména tento demonstrativní výčet (Sotona, 2005, s. 3; Otrusinová 
a Šteker, 2007): 
· zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů (dále jen 
zákon o účetnictví), 
· vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 
563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, 
které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví (dále jen 
vyhláška 500/2002 Sb.), 
· České účetní standardy pro podnikatele č. 001 až 003, 
· zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, 
· zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů, 
· zákon č. 16/1993 Sb., o dani silniční, ve znění pozdějších předpisů, 
· zákon č. 280/2009 Sb., daňový řád, ve znění pozdějších předpisů, 
· zákon č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, ve znění pozdějších předpisů, 
· zákon č. 40/1964 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů, 
· zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, 
· zákon 119/1992 o cestovních náhradách, ve znění pozdějších předpisů, 
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· zákon č. 593/1992 Sb., o rezervách pro zjištění základu daně z příjmů, ve znění 
pozdějších předpisů, 
· zákon č. 219/1995 Sb., devizový zákon, ve znění pozdějších předpisů, 
· nařízení vlády č. 495/2001 Sb., kterým se stanoví rozsah a bližší podmínky 
poskytování osobních ochranných pracovních prostředků, mycích, čisticích a 
dezinfekčních prostředků, 
· a další. 
Směrnice může být napsaná i ve formě odkazů na příslušné zákony. Není to však vždy 
nejlepší řešení, protože zaměstnanec, který není zběhlý v právních předpisech, je 
přinucen k samostudiu platných vyhlášek a zákonů. Tím by směrnice byla spíše 
komplikující a ne moc přehledná. Je ovšem doporučeno uvést ke každé směrnici právní 
předpis, ze kterého vychází (Otrusinová a Šteker, 2007; Sotona, 2005, s. 1). 
1.1.4 Druhy vnitropodnikových směrnic 
Jak již bylo řečeno v kapitole 1.1.3, účetní jednotky se řídí řadou zákonů, ze kterých 
nepřímo vyplývá povinnost vytvořit některé směrnice. V této práci tedy budou 
označeny jako „povinné směrnice“. Každý podnikatelský subjekt se však neřídí všemi 
právními předpisy, protože všechny nesouvisí s jeho předmětem podnikání a vnitřními 
podmínkami. Proto bude účetní jednotka vytvářet pouze ty směrnice, které skutečně 
využije. Jako „ostatní směrnice“ jsou zde označené ty, které jsou vhodné pro usnadnění 
organizace a fungování jednotlivých činností, typických pro danou účetní jednotku. 
(Otrusinová a Šteker, 2007; Sotona, 2005, s. 4). 
Důležitou roli při výběru a následném vydání směrnic má i velikost účetní jednotky a 
její organizační struktura. Pokud bude účetní jednotkou pouze fyzická osoba, která 
nemá žádné zaměstnance, vytvořených směrnic nebude velké množství a nebude ani tak 
složité je vytvořit. Naopak náročnější tvorbu bude mít společnost se složitější 
organizační strukturou. Zákon o účetnictví však platí pro oba případy (Louša, 2008, s. 
7). 
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V tabulce č. 1 jsou uvedené některé povinné a ostatní směrnice. Každý autor uvádí jiný 
výčet u povinných a ostatních směrnic. I to může být znakem toho, že pro některé 
subjekty mohou být povinné i ty směrnice uvedené ve sloupci ostatní směrnice 
(Otrusinová a Šteker, 2007; Sotona, 2005, s. 4-5). 
Tab. č. 1: Rozdělení vnitropodnikových směrnic 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle Sotona, 2005, s. 4-5; Otrusinová a Šteker, 2007) 
POVINNÉ SMĚRNICE OSTATNÍ SMĚRNICE 
Účtový rozvrh Oběh účetních dokladů 
Systém zpracování účetnictví Inventarizace 
Dlouhodobý majetek a jeho odpisový plán Vnitropodnikové účetnictví 
Cizí měny a kurzové rozdíly Úschova účetních písemností a záznamů na 
technických nosičích 
Zásoby Harmonogram účetní závěrky 
Deriváty Pokladna 
Podpisové vzory Reklamační řízení 
Časové rozlišení nákladů a výnosů Používání podnikových motorových vozidel 
Rozpouštění nákladů Odložená daňová povinnost 
Konsolidační pravidla Tvorba a použití opravných položek 
Pracovní cesty a cestovní náhrady Tvorba a použití rezerv 
a další 
 
Je také možné, aby výše uvedené směrnice nebyly vypracovány samostatně, ale mohou 
být součástí jiných (Otrusinová a Šteker, 2007). 
1.1.5 Struktura vnitropodnikových směrnic 
Aby vnitropodniková směrnice plnila svůj účel, musí být stručná, srozumitelná, logická 
a hlavně přehledná. Proto by se její tvorba měla řídit jednotnými pravidly a obsahovat 
alespoň níže uvedené údaje v jejím záhlaví (Otrusinová a Šteker, 2007; Sotona, 2005, 
s. 4): 
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· název a sídlo účetní jednotky (které se vnitropodnikové směrnice týkají), 
· název dokumentu a jeho číselné označení (je dobré číslovat dokumenty 
vzestupně a k číslu uvést i platné účetní období), 
· název směrnice (jednoduchý a výstižný), 
· datum vydání a místo vydání, 
· datum účinnosti (určí, od kdy je směrnice platná), 
· kdo směrnici vypracoval, 
· kdo směrnici kontroloval, 
· kdo směrnici schválil (hlavní je podpis této osoby), 
· rozdělovník (seznam pracovních pozic nebo pracovníků, kteří směrnice obdrží). 
Dále se doporučuje přidat do záhlaví následující údaje (Otrusinová a Šteker, 2007): 
· revize (kolikáté přepracování směrnice to je), 
· počet stran, 
· přílohy (pro snadné určení, která příloha náleží k dokumentu). 
Po těchto údajích následuje vlastní text směrnice, ve kterém je definována daná 
směrnice. Ve větších organizacích se dále může dělit i na úvodní a závěrečná 
ustanovení. V úvodních ustanoveních by mělo být patrné, na jaké právní předpisy se 
směrnice odkazuje. Dále je vhodné připojit i citace těchto předpisů, aby se zaměstnanci 
snadněji orientovali a nemuseli je hledat například přímo v zákonech a také je dobré 
připojit účel směrnice. Do závěrečných ustanovení se uvádí především zrušovací 
ustanovení, zvláštní pověření, ustanovení o přílohách, popř. datum platnosti a účinnosti 
(pokud tyto údaje nebyly uvedeny v záhlaví). Zrušovací ustanovení vyjmenovávají 
směrnice, které se zruší nebo pouze změní po vydání nové písemnosti. Měla by zde být 
uvedena i osoba, která je pověřena ke kontrole dodržování směrnice. (Otrusinová a 
Šteker, 2007).  
V rámci účetní jednotky se doporučuje sjednocení údajů, popřípadě i grafického 
vzhledu (to ale není nezbytně nutné). Pokud účetní jednotka není zběhlá ve tvorbě 
směrnic, doporučuje se jí spolupráce s dalšími osobami, například s daňovým 
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poradcem, ekonomem, auditorem a dalšími, nebo aby si přímo najala specializovanou 
agenturu, která vypracuje směrnice přímo pro ni (Otrusinová a Šteker, 2007). 
1.1.6 Chyby při sestavování směrnic 
Chyb, kterých se účetní jednotky dopouštějí při sestavování vnitropodnikových směrnic, 
je velké množství. Bývá to obvykle zapříčiněno tím, že neexistují přesné a jednotné 
předlohy směrnic, které samozřejmě ani existovat nemohou (nelze je aplikovat na 
všechny účetní jednotky). Nejvíce se objevují formální nedostatky, jako například 
nejednotné názvosloví, zastaralé pojmy, nepřehledné číslování, gramatické chyby nebo 
není směrnice napsána stručně a jasně, je nepřehledná kvůli uspořádání, má nedostatky 
v závěrečném ustanovení apod. Dále se za chyby považuje neaktuálnost a nesoulad 
s novelami právních předpisů. Největším problémem ovšem bývá jejich neexistence 
v účetní jednotce, i když jsou v daném případě nutné. Může to být způsobeno buď 
neochotou subjektu vytvářet je popř. aktualizovat, nebo neznalostí zákona a právních 
předpisů (Otrusinová a Šteker, 2007). 
1.2 Oběh účetních dokladů 
Každá účetní jednotka musí zajistit úplné a včasné zpracování účetních dokladů. Aby 
toho dosáhla, je třeba vypracovat přesné postupy jejich oběhu po firmě. Není to vždy 
jednoduché, protože zpracování neprovádí vždy jedna osoba, jak to bývá u malé účetní 
jednotky (Cardová, 2010). 
1.2.1 Účetní doklady 
Účetní doklady slouží k zachycení účetních případů a na jejich základě jsou účetní 
jednotky povinny zaznamenávat tyto účetní případy do účetních knih. Účetní případy 
jsou všechny změny předmětu účetnictví. To znamená, že se účtuje o stavu a změnách 
aktiv a pasiv, o nákladech a výnosech a o výsledku hospodaření. Účetní doklady 
zajišťují správnost a průkaznost účetnictví a mohou tedy sloužit i jako důkazní 
prostředek (Louša, 2008, s. 14; Dvořáková, 2010, s. 67 a 70). 
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Každý účetní doklad musí splňovat určité parametry, aby se na jejich základě mohlo 
účtovat. Zákon o účetnictví v §11 odst. 1 přesně definuje náležitosti, které musí účetní 
doklad obsahovat, a to (Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, §11 odst. 1): 
a) „označení účetního dokladu, 
b) obsah účetního případu a jeho účastníky, 
c) peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství, 
d) okamžik vyhotovení účetního dokladu, 
e) okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem vyhotovení 
účetního dokladu, 
f) podpisový záznam podle §33a odst. 4 osoby odpovědné za účetní případ a 
podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování.“ 
Označením účetního dokladu se rozumí označit ho vhodným číselným kódem. Je 
důležité, aby bylo s přibýváním dokladů číslování vzestupné (Cardová, 2010). 
Okamžik uskutečnění účetního případu nemusí být vždy jednoznačný. Dojde k němu 
například v den, kdy nastane splnění dodávky, platba závazku, inkaso pohledávky, 
převzetí dluhu nebo další skutečnosti. Je důležité postupovat podle Českého účetního 
standardu č. 001 – Účty a zásady účtování na účtech (Cardová, 2010). 
Podpisový záznam osoby odpovědné za účetní případ potvrzuje věcnou správnost 
účetního dokladu a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování potvrzuje 
formální správnost (Cardová, 2010). 
1.2.2 Fáze oběhu účetních dokladů 
Pohyb účetních dokladů má v každé účetní jednotce stejnou osnovu. Řídí se tedy 
stejnými fázemi oběhu dokladů. Je ale důležité vymezit tyto fáze v každé účetní 
jednotce zvlášť, aby se určila oprávnění, povinnosti a odpovědnosti pověřených 
pracovníků (Cardová, 2010; Louša 2008, s. 16). 
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Na obrázku č. 1 je znázorněné schéma oběhu účetních dokladů a dále jsou popsány 
jednotlivé fáze oběhu účetních dokladů. 
 
Obr. č. 1: Fáze oběhu účetních dokladů 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle Cardová, 2010) 
1. Vystavení/obdržení účetního dokladu 
Po uskutečnění účetního případu je nutné, aby účetní jednotka vystavila účetní doklad. 
Teprve na jeho základě je možné provést účetní záznam. Aby nebylo ohroženo plnění 
právních předpisů, je nutné vystavit doklad bez zbytečných odkladů (Zákon č. 563/1991 
Sb., o účetnictví, §11 a §12). 
2. Třídění, číslování 
Třídění dokladů se provádí podle jejich druhu, například rozdělení na pokladní doklady, 
faktury, výpisy z bankovních účtů a jiné. Obvykle se ale tyto doklady třídí ještě 
podrobněji. Příkladem může být rozdělení faktur na vydané a přijaté a ty je ještě možné 
dělit na tuzemské, z Evropské unie nebo z dovozu. Důležité je také to, aby doklady byly 
řazené podle vzestupné číselné řady. Přijaté doklady se proto ještě po roztřídění očíslují 
vzestupnou číselnou řadou v účetní jednotce, která je přijala (Cardová, 2010). 
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dokladu
Třídění Číslování
Přezkoušení
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3. Přezkoušení věcné a formální správnosti 
Účetní doklady musí být po jejich obdržení zkontrolovány. Kontroluje se jejich věcná a 
formální správnost. U věcné správnosti se ověřuje, zda souhlasí údaje na dokladu se 
skutečností, tj. zda souhlasí cena, množství, výpočty a další. U formální správnosti se 
kontroluje, zda jsou všechny náležitosti dokladu úplné, jestli osoby, které se na 
transakci podílely a stvrdily jí podpisem, jsou k tomu oprávněny a zda není tato operace 
v konfliktu s právními nebo vnitropodnikovými předpisy. Bez těchto kontrol by nebylo 
možné splňovat podmínku průkaznosti účetnictví (Dvořáková, 2010, s. 68-69). 
4. Určení účtovacího předpisu, zaúčtování 
Po přezkoušení je pro účetní doklad určen účtovací předpis (předkontace) a na základě 
tohoto účtovacího předpisu je zaúčtován na příslušné účty (Dvořáková, 2010, s. 69). 
5. Úschova v běžném roce, archivace 
Během účetního období je účetní doklad uložen pouze operativně, aby byl kdykoliv 
dohledatelný v případě potřeby. Jakmile skončí účetní období, doklady se archivují. 
Přesnou dobu archivace určují právní předpisy (Dvořáková, 2010, s. 69). 
Dobu archivace účetních záznamů upravuje zákon o účetnictví a to §31 a §32. 
Stanovená doba je uvedená v §31 odst. 2, pokud v §32 není stanoveno jinak (Zákon č. 
563/1991 Sb., o účetnictví, §31 odst. 2): 
a) „účetní závěrka a výroční zpráva po dobu 10 let počínajících koncem účetního 
období, kterého se týkají, 
b) účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh, 
přehledy po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají, 
c) účetní záznamy, kterými účetní jednotky dokládají vedení účetnictví (§ 33), po 
dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají.“ 
Plátci daně z přidané hodnoty se dále musí řídit i zákonem č. 235/2004 Sb., o dani 
z přidané hodnoty, kde je uvedeno: „Daňové doklady se uchovávají po dobu 10 let od 
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konce zdaňovacího období, ve kterém se plnění uskutečnilo“ (Zákon č. 235/2004 Sb., o 
dani z přidané hodnoty, §35 odst. 2). 
Jelikož má společnost zaměstnance, musí se řídit i zákonem č. 582/1991 Sb., o 
organizaci a provádění sociálního zabezpečení, který určuje dobu uchování dokladů: 
a) „stejnopisy evidenčních listů (§38 odst. 5 věta první) vyhotovených v 
kalendářním roce, kterého se týkají, nebo v bezprostředně následujícím 
kalendářním roce po dobu 3 kalendářních roků po roce, kterého se týkají, a 
stejnopisy ostatních evidenčních listů po dobu 3 kalendářních roků po roce, ve 
kterém byly vyhotoveny, 
b) záznamy o skutečnostech vedených v evidenci podle § 37 odst. 1 písm. h) po 
dobu 6 kalendářních roků následujících po měsíci, kterého se záznam týká, vždy 
však po dobu 3 kalendářních roků následujících po měsíci, v němž bylo dlužné 
pojistné za tento měsíc zaplaceno, 
c) záznamy o skutečnostech vedených v evidenci podle § 37 odst. 1, pokud jde o 
poživatele starobního nebo invalidního důchodu, po dobu 10 kalendářních roků 
po roce, kterého se týkají, 
d) mzdové listy nebo účetní záznamy o údajích potřebných pro účely důchodového 
pojištění, včetně údajů uvedených v § 37 odst. 2, po dobu 30 kalendářních roků 
následujících po roce, kterého se týkají, a jde-li o mzdové listy nebo účetní 
záznamy o údajích potřebných pro účely důchodového pojištění vedené pro 
poživatele starobního důchodu, po dobu 10 kalendářních roků následujících po 
roce, kterého se týkají,  
pokud zvláštní právní předpis nestanoví pro záznamy, které mají charakter účetních 
záznamů, delší uschovací dobu; za záznamy o těchto skutečnostech se vždy považují 
doklady o druhu, vzniku a skončení pracovního vztahu, záznamy o pracovních 
úrazech a o nemocech z povolání a záznamy o evidenci pracovní doby včetně doby 
pracovního volna bez náhrady příjmu“ (Zákon č. 582/1991 Sb., o organizaci a 
provádění sociálního zabezpečení, §35a). 
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6. Skartace 
Skartace je možná pouze u účetních dokladů, které byly archivovány po dobu povinné 
archivace. Dříve není skartace přípustná (Dvořáková, 2010, s. 69). 
1.3 Daň z přidané hodnoty 
Daň z přidané hodnoty (DPH) je velmi rozsáhlé téma. Pro účely této práce jsou vybrané 
pouze části z této problematiky, které jsou důležité pro praktickou část. 
1.3.1 Daňové doklady 
Daňové doklady jsou nezbytné pro zaúčtování DPH. Povinně je vystavuje plátce daně 
nebo osoba povinna k dani za předem určených pravidel uvedených v §28 zákona č. 
235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty. Tak jako účetní doklady mají i daňové doklady 
určené patřičné náležitosti ze zákona (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, 
§28). 
Náležitosti daňových dokladů upravuje zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané 
hodnoty. Zde jsou vyjmenované náležitosti, které musí obsahovat daňový doklad, a to 
(Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, §29 odst. 1): 
a) „označení osoby, která uskutečňuje plnění, 
b) daňové identifikační číslo osoby, která uskutečňuje plnění, 
c) označení osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje,  
d) daňové identifikační číslo osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje, 
e) evidenční číslo daňového dokladu, 
f) rozsah a předmět plnění, 
g) den vystavení daňového dokladu, 
h) den uskutečnění plnění nebo den přijetí úplaty, pokud před uskutečněním plnění 
vznikla povinnost ke dni přijetí úplaty přiznat daň nebo přiznat uskutečnění 
plnění, pokud se liší ode dne vystavení daňového dokladu, 
i) jednotkovou cenu bez daně a slevu, není-li obsažena v jednotkové ceně, 
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j) základ daně, 
k) sazbu daně, 
l) výši daně; tato daň se uvádí v české měně.“ 
Dále musí daňový doklad obsahovat (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, 
§29 odst. 2): 
a) „odkaz na příslušné ustanovení zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané 
hodnoty, ustanovení předpisu Evropské unie nebo jiný údaj uvádějící, že plnění 
je od daně osvobozeno, je-li plnění osvobozeno od daně, 
b) "vystaveno zákazníkem", je-li osoba, pro kterou je plnění uskutečněno, 
zmocněna k vystavení daňového dokladu, 
c) "daň odvede zákazník", je-li osobou povinnou přiznat daň osoba, pro kterou je 
plnění uskutečněno.“ 
Daňový doklad nemusí obsahovat (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, 
§29 odst. 3): 
a) „daňové identifikační číslo osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje, není-li jí 
přiděleno, 
b) rozsah plnění a jednotkovou cenu bez daně a slevu, není-li obsažena v 
jednotkové ceně, pokud vznikla povinnost přiznat daň nebo přiznat uskutečnění 
plnění ke dni přijetí úplaty, 
c) sazbu daně a výši daně, 
1. jedná-li se o plnění osvobozené od daně, nebo 
2. je-li osobou povinnou přiznat daň osoba, pro kterou je plnění 
uskutečněno.“ 
Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty dále definuje náležitosti tzv. 
zjednodušeného daňového dokladu. Ten lze vystavit, pokud cena včetně daně není vyšší 
než 10 000 Kč. Lze jej také vystavit, pokud se nejedná o následující případy (Zákon č. 
235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, §30 odst. 1 a 2): 
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a) „dodání zboží do jiného členského státu, na které se vztahuje osvobození od 
daně s nárokem na odpočet daně, 
b) zasílání zboží do tuzemska s místem plnění v tuzemsku, 
c) uskutečnění plnění, u něhož je povinna přiznat daň osoba, pro kterou se plnění 
uskutečňuje, nebo 
d) prodeje zboží, které je předmětem spotřební daně z tabákových výrobků, za jiné 
než pevné ceny pro konečného spotřebitele.“ 
Dále nemusí zjednodušený daňový doklad obsahovat následující náležitosti, které byly 
obsaženy v daňovém dokladu (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, §30a 
odst. 1): 
a) „označení osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje, 
b) daňové identifikační číslo osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje, 
c) jednotkovou cenu bez daně a slevu, není-li obsažena v jednotkové ceně, 
d) základ daně, 
e) výši daně.“ 
Pokud není ve zjednodušeném daňovém dokladu uvedena výše daně, je důležité, aby 
zde byla uvedena celková částka, tj. včetně daně (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani 
z přidané hodnoty, §30a odst. 2). 
1.3.2 Odpočet daně v krácené výši 
Plátce má ze zákona nárok na odpočet daně na vstupu u přijatého zdanitelného plnění, 
které použije v rámci ekonomických činností pro účely uvedené v zákoně č. 235/2004 
Sb., o dani z přidané hodnoty. Důležité je také dodržet podmínky pro uplatnění nároku 
na odpočet daně uvedené v tomtéž zákoně. Pokud ale plátce použije přijaté zdanitelné 
plnění v rámci svých ekonomických činností nejen pro plnění s nárokem na odpočet 
daně ale současně i pro plnění osvobozená bez nároku na odpočet, může uplatnit pouze 
nárok na odpočet daně v krácené výši. Výpočet této výše je uveden níže v této práci 
(Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, §72, §73, §76). 
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Výpočet nároku na odpočet daně v krácené výši 
Tento výpočet se provádí za všechna zdaňovací období kalendářního roku a vypočte se 
tzv. vypořádací koeficient. Ten poté slouží jako „zálohový koeficient“ ve zdaňovacích 
obdobích následujícího kalendářního roku. Pokud neexistují plnění pro výpočet 
koeficientu za předcházející kalendářní rok, stanoví se výše koeficientu kvalifikovaným 
odhadem. Příslušná výše odpočtu daně v krácené výši se vypočítá níže uvedeným 
součinem (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, §76 odst. 1, 6 a 7; Daněk a 
kol., 2012, s. 115): 
Daň na vstupu 
(u přijatého zdanitelného plnění, u kterého má 
plátce nárok na odpočet daně v krácené výši) 
x Koeficient 
Obr. č. 2: Výpočet odpočtu daně v krácené výši 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle Daněk a kol., 2012, s. 115) 
Koeficient se vypočte jako procentní podíl následujícím způsobem a výsledek se 
zaokrouhlí na celá procenta nahoru (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, 
§76 odst. 3): 
Součet částek bez daně za plnění s nárokem na odpočet daně 
Součet částek za veškerá plnění, která jsou předmětem daně (kromě výjimek) 
Obr. č. 3: Výpočet koeficientu 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle Daněk a kol., 2012, s. 115) 
Dále se do součtu částek bez daně za plnění uskutečněná plátcem podle zákona 
č.235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty započítávají také přijaté úplaty, pokud z těchto 
přijatých úplat plátci vznikla povinnost přiznat daň nebo uskutečnění plnění (Zákon č. 
235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, §76 odst. 3). 
Výjimky, které se nezapočítávají do výpočtu koeficientu (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani 
z přidané hodnoty, §76 odst. 4): 
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a) „prodej dlouhodobého majetku, pokud tento majetek plátce využíval pro své 
ekonomické činnosti, 
b) poskytnutí finančních služeb a převod nebo nájem pozemků, staveb, bytů a 
nebytových prostor, a to pouze pokud jsou doplňkovou činností plátce 
uskutečňovanou příležitostně, 
c) plnění podle § 13 odst. 4 písm. b) zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané 
hodnoty.“ 
V případě, že hodnota ve jmenovateli u výpočtu uvedeného v obrázku č. 3 je číslo větší 
než nula a v čitateli menší nebo rovno nule, je koeficient roven 0 %. Pokud jsou tyto 
hodnoty u tohoto výpočtu uvedené v opačném pořadí, než v předchozí větě je koeficient 
roven 100 %. Pokud je koeficient roven nebo vyšší než 95 %, považuje se za roven 
100 % (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, §76 odst. 5). 
Po skončení běžného kalendářního roku se provede vypořádání odpočtu daně v krácené 
výši za všechna zdaňovací období tohoto roku (dále „vypořádávané období“) 
následujícím způsobem (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, §76 odst. 7): 
Celkový nárok na odpočet daně 
v krácené výši (vypočtený za 
vypořádávané období) 
-použije se vypořádací koeficient 
 
Součet uplatněných nároků na 
odpočet daně v krácené výši (v 
jednotlivých zdaňovacích obdobích 
zahrnutých do vypořádání) 
Obr. č. 4: Výpočet vypořádání odpočtu daně v krácené výši 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, §76 odst. 7) 
Vypořádání se uvede v daňovém přiznání za poslední zdaňovací období 
vypořádávaného období (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, §76 odst. 7). 
1.3.3 Režim přenesení daňové povinnosti u stavebních a montážních prací 
Režim přenesení daňové povinnosti u stavebních a montážních prací je jedním ze 
zvláštních režimů zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty. Tento režim se 
použije při poskytnutí stavebních nebo montážních prací, které odpovídají číselnému 
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kódu klasifikace produkce CZ-CPA 41 až 43 (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané 
hodnoty, §92e odst. 1). 
Plátce daně, pro kterého bylo zdanitelné plnění uskutečněno, je povinen v případě 
režimu přenesení daňové povinnosti přiznat daň ke dni uskutečnění zdanitelného plnění. 
Činí tak na základě daňového dokladu, který obdrží nejpozději do 15 dnů, ode dne, kdy 
vznikla povinnost přiznat daň nebo přiznat uskutečnění plnění. Tento doklad má 
náležitosti podle kapitoly 1.3.1 této práce. Při použití tohoto režimu nemusí obsahovat 
sazbu a výši daně. Na dokladu ovšem musí být uvedeno sdělení "daň odvede zákazník" 
(Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, §28 odst. 3, §29 odst. 2 a 3, §92a 
odst. 1). 
Oba plátci, tj. který uskutečnil zdanitelné plnění v režimu přenesení daňové povinnosti a 
pro kterého bylo toto plnění uskutečněno, jsou povinni vést za každé zdaňovací období 
v evidenci pro účely daně z přidané hodnoty daňové identifikační číslo druhého plátce, 
datum uskutečnění zdanitelného plnění, základ daně, rozsah a předmět plnění. Ve lhůtě 
pro podání daňového přiznání jsou také povinni předložit správci daně (v požadovaném 
formátu a struktuře) výpis z evidence pro účely daně z přidané hodnoty obsahující údaje 
uvedené v této evidenci (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, §92a odst. 3, 
4 a 5). 
Výši daně uvede plátce, pro kterého je zdanitelné plnění v tomto režimu uskutečněno, 
v evidenci pro účely daně z přidané hodnoty. Toto je jeho zákonná povinnost a také 
odpovídá za správnost výpočtu této částky (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané 
hodnoty, §92a odst. 2). 
Jestliže plátce, který poskytne stavební nebo montážní práce společnosti, určí, že toto 
plnění podléhá režimu přenesení daňové povinnosti, i když neodpovídá číselnému kódu 
klasifikace produkce CZ-CPA 41 až 43 a plátce, pro kterého je zdanitelné plnění 
uskutečněno, doplní v evidenci pro účely daně z přidané hodnoty výši daně, pak se má 
za to, že toto plnění podléhá režimu přenesení daňové povinnosti. 
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1.3.4 Daňové přiznání a splatnost daně 
Lhůta pro podání daňového přiznání a splatnost daně je upravena v zákoně č.235/2004 
Sb., o dani z přidané hodnoty: 
„Plátce je povinen do 25 dnů po skončení zdaňovacího období podat daňové přiznání 
na tiskopisu předepsaném Ministerstvem financí, a to i v případě, že mu nevznikla 
daňová povinnost, pokud zákon nestanoví jinak. Tuto lhůtu nelze prodloužit. Vlastní 
daňová povinnost je splatná ve lhůtě pro podání daňového přiznání, s výjimkou daně 
vyměřované v souvislosti s dovozem zboží podle §20, u kterého je splatnost daně 
stanovena celními předpisy“ (Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, §101 
odst. 1). 
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2 ANALÝZA PROBLÉMU 
V analytické části jsou nejprve uvedeny informace o společnosti a následně zhodnocení 
dosavadních vnitropodnikových směrnic. 
2.1 Údaje o společnosti 
Obchodní firma: AESKULAP spol. s r. o. 
Sídlo: Červená Voda čp. 333, okres Ústí nad Orlicí, PSČ 561 61 
IČ: 609 13 266 
DIČ: CZ 609 13 266 
Právní forma: Společnost s ručením omezeným 
Spisová značka: C 6353 vedená u Krajského soudu v Hradci Králové 
Datum zápisu: 19. května 1994 
Statutární orgán: MUDr. Jaromír Vítek – jednatel 
MUDr. Jiří Pohanka – jednatel                    (MSČR, 2012) 
 
Nemocnice jako taková má své počátky již v roce 1897, kdy začala vznikat veřejná 
nemocnice podporovaná obcí i státem. Po dobu sto let se nemocnice vyvíjela a byla pro 
dnešní ústeckoorlický region velmi důležitá. Vystřídala také několik vlastníků až 
nakonec k 31. prosinci 1995 byla ukončena činnost příspěvkové organizace Nemocnice 
a zdravotní středisko Červená Voda, jejímž zřizovatelem byla obec Červená Voda a 
všechna její práva a povinnosti převzala obchodní společnost Aeskulap spol. s r. o. na 
základě smlouvy o právním nástupnictví. Dále byla mezi obcí a společností podepsána 
smlouva o pronájmu celého areálu (Aeskulap, 2013a). 
Společnost v současné době tvoří dva jednatelé, MUDr. Jaromír Vítek a MUDr. Jiří 
Pohanka, kteří jednají za společnost společně a nerozdílně. Mají třetinový podíl na 
základním kapitálu. Poslední třetina základního kapitálu MUDr. Ervína Ruska je 
rozdělena mezi čtyři dědice (MSČR, 2012). 
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2.1.1 Nabídka zdravotních, sociálních a ostatních služeb 
V současnosti poskytuje zařízení zdravotnické služby v oblasti následné péče (LDN) 
pro pacienty zejména z Pardubického kraje a přilehlých okresů. Příjem na lůžka je 
pouze na základě doporučení ošetřujícího lékaře z akutních lůžek nemocnic nebo 
praktického lékaře pro příjem pacientů z domova. Zde jsou pacienti hospitalizováni po 
dobu, než je jejich stav stabilizován. Během hospitalizace je jim poskytnuta každodenní 
lékařská a ošetřovatelská péče, popřípadě i rehabilitační péče. Tato služba je hrazena 
zdravotní pojišťovnou. Pacienti hradí pouze regulační poplatky za pobyt (Aeskulap, 
2013b). 
Dále jsou zde poskytovány rehabilitace nejen pro pacienty LDN, ale i pro veřejnost. 
V zařízení funguje také chirurgická, interní, ortopedická a urologická ambulance a 
k dispozici je zde i radiodiagnostika a laboratoř (Aeskulap, 2013e). 
Zdravotnické zařízení Aeskulap spol. s r. o. nabízí také pobytové sociální služby pro 
seniory, kteří byli hospitalizování v LDN, ale nejsou schopni obejít se bez pomoci jiné 
osoby a okolnosti neumožňují pobyt v domácím prostředí. Ošetřovatelská péče je zde 
zabezpečena 24 hodin denně. Tato služba je omezena do doby, než je uživatelům 
poskytnuta pomoc jiné osoby nebo sociální služby provozované jinými poskytovateli a 
je plně hrazena uživatelem (Aeskulap, 2013d). 
Zdravotnické zařízení zajišťuje, díky vlastní kuchyni, pravidelné stravování pro 
pacienty a zaměstnance. Nabízí také odběr obědů pro veřejnost. (Aeskulap, 2013c). 
2.2 Současný stav vnitropodnikových směrnic 
Společnost v současnosti nemá všechny vhodné vnitropodnikové směrnice zpracovány. 
Najdeme zde důležité vnitřní řády na některé činnosti zpracované obecně a v nezbytně 
nutném rozsahu. Většinou jsou ale činnosti popsány zaměstnancům ústně, přesto je 
postupováno podle zákona. Společnost si je vědoma absence směrnic a v budoucnu se 
bude snažit o jejich vytvoření, aby celý systém byl přehledný a směrnice měly odkaz na 
platnou legislativu. 
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2.3 Požadavky společnosti 
Po konzultacích s účetní a ředitelem společnosti bylo zjištěno, které směrnice potřebuje 
společnost vytvořit jak na základě platné legislativy, tak pro přehlednost některých 
činností. Při první návštěvě společnosti bylo domluveno s panem ředitelem Pavlem 
Měchurou vytvoření směrnice pro daň z přidané hodnoty. Dále s účetní Michaelou 
Ruskovou bylo dohodnuto vytvoření směrnice pro oběh účetních dokladů. 
Při dalších návštěvách účetní sepsala seznam dalších směrnic, které by potřebovali ve 
společnosti. Byly to směrnice pro přirozené úbytky zásob, směrnice pro dlouhodobý 
majetek a jeho evidenci a odpovědnostní řád. 
Ředitel společnosti ještě není úplně rozhodnut, jakým způsobem budou směrnice 
číslovány. Měly by být ovšem rozděleny podle oblastí, kterých se týkají. 
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3 VLASTNÍ NÁVRHY ŘEŠENÍ 
Vlastní návrhy řešení zahrnují návrh vzhledu směrnice, návrh systému 
vnitropodnikových směrnic pro společnost Aeskulap spol. s r. o. a realizaci dvou 
vybraných směrnic. Ty jsou v přílohách uvedeny tak, jak byly odevzdané společnosti. 
3.1 Návrh vzhledu směrnice 
V rámci systému směrnic by bylo vhodné, aby směrnice měli jednotný vzhled. Proto je 
k návrhu směrnic připojen i jejich vzhled. Ten sjednotí všechny vnitropodnikové 
směrnice a bude předlohou pro tvorbu dalších potřebných směrnic a norem. K vytvoření 
návrhu směrnice bylo zapotřebí využít poznatky z odborné literatury uvedené 
v seznamu použité literatury, konkrétně Sotona (2005) a Otrusinová a Šteker (2007). 
V hlavičce, jejíž vzor je uveden níže, se nachází název a znak společnosti, dále název 
směrnice a její číselné označení. Pod tím je prostor pro vyplnění data vydání a 
účinnosti, místo pro uvedení příloh, počet stran a osobu, která směrnici vydala. Uvádí se 
zde, i jakou směrnici nahrazuje nově vydaná směrnice a rozdělovník, pro evidování 
kopií směrnice. 
Tab. č. 2: Záhlaví směrnice 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle Sotona, 2005; Otrusinová a Šteker, 2007; obr. převzat z Aeskulap, 2012) 
 
Směrnice č. 00x/2013 
Název směrnice 
Datum vydání:  Vydal:  
Datum účinnosti:  Počet stran:  
Přílohy:  
Nahrazuje:  
Rozdělovník:  
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Hned pod hlavičkou je uveden obsah pro přehlednost celé směrnice. V první kapitole 
směrnice se nachází úvodní ustanovení, které zahrnují legislativní vymezení (aby bylo 
patrné, podle kterých zákonů a paragrafů se postupovalo) a účel směrnice. V dalších 
kapitolách je prostor pro znění směrnice. 
V poslední kapitole jsou vždy uvedena závěrečná ustanovení, která vymezují, kdo a kdy 
provádí aktualizaci, pro koho je směrnice závazná a kdo provádí kontrolu dodržování 
směrnice. Vše je stvrzeno podpisem osoby, která směrnici schválila. 
Celý vzhled směrnice je uveden v příloze č. 1 této práce. 
3.2 Návrh systému vnitropodnikových směrnic 
Na základě analýzy problému ve společnosti byl sestaven návrh systému 
vnitropodnikových směrnic. Ten zahrnuje směrnice, které by společnost měla povinně 
vytvořit nebo by bylo jejich vytvoření vhodné.  
Číselné řady směrnic 
Směrnice pro číslování směrnic není ze zákona povinná. Mohla by být vytvořena na 
přání společnosti. Sloužila by pro přehled číslování, rozlišený například písmeny nebo 
jiným systémem značení, díky kterému by byly směrnice rozdělené podle oblastí jejich 
působnosti. 
Systém zpracování účetnictví 
Zákon o účetnictví jasně stanovuje, že účetní jednotky jsou povinné vést účetnictví a 
uvádí také požadavky kladené na jeho vedení. Je důležité tyto požadavky zpřehlednit, 
což je účelem této směrnice. Měla by poskytnout metodický postup vedení účetnictví a 
tím zaručit jeho správnost, úplnost, průkaznost, srozumitelnost a přehlednost. Směrnice 
by také měla obsahovat seznam účetních knih a používaný účetní program. Vhodné by 
také bylo připojit k této směrnici přílohu s číslováním účetních dokladů. 
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Účtový rozvrh 
Účtový rozvrh je povinna sestavit každá účetní jednotka. Ukládá to zákon o účetnictví. 
Dále účtový rozvrh upravuje vyhláška č. 500/2002 Sb. a s ní spojené České účetní 
standardy pro podnikatele. Účetní jednotka vytváří syntetické účty na základě účtových 
skupin uvedených v již zmíněné vyhlášce. V rámci své působnosti tvoří k některým 
syntetickým účtům i účty analytické, pro které má náplň. Proto je důležité mít o nich 
přehled a vytvořit tuto směrnici. 
Oběh účetních dokladů 
Směrnice pro oběh účetních dokladů byla vytvořena na žádost účetní ze společnosti a 
její obsah je popsán v následující kapitole této práce. Je důležitá pro vymezení fází 
oběhu účetních dokladů, aby byl oběh dokladů srozumitelný pro všechny zaměstnance a 
zpracování všech dokladů bylo úplné a správné. Povinnost jejího vytvoření také 
nepřímo definuje zákon o účetnictví a zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty. 
Odpovědnostní řád a podpisové vzory 
Účetní jednotka má na základě zákona o účetnictví povinnost určit vnitřním řádem 
oprávnění, povinnosti a odpovědnost osob ve společnosti. V rámci své kompetence 
musí připojit i podpisový vzor, který by byl ve směrnici také uveden. Směrnice také 
přesně určí kompetence osob ve společnosti. 
Daň z přidané hodnoty 
Směrnice pro daň z přidané hodnoty byla vytvořena po dohodě s ředitelem společnosti a 
její obsah je popsán v kapitole 3.4 této práce. Tato směrnice má za úkol zpřehlednit a 
vymezit postup výpočtu a účtování daně z přidané hodnoty v souladu s platnou 
legislativou. Byla vytvořena na základě zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané 
hodnoty, i když tento zákon nestanovuje povinnost jejího vytvoření. 
Interní účetní doklady 
Účetní jednotka používá pro velké množství účetních případů interní účetní doklady. 
Jedná se například o zúčtování pohledávky za zdravotními pojišťovnami, spotřeba 
benzínu, odpisy hmotného investičního majetku a jiné. Je proto vhodné vytvořit 
36 
 
směrnici, která by tyto účetní operace uvedla na jednom místě a určila, jak se bude o 
nich účtovat.  
Inventarizace 
Směrnice pro inventarizaci je pro společnost důležitá z hlediska vymezení správného 
postupu inventarizace majetku a závazků. Povinnost jejího vytvoření také definuje 
zákon o účetnictví. Měla by stanovit způsob provádění inventarizace, její rozsah a 
termíny. 
Dlouhodobý majetek a jeho evidence 
Jelikož společnost vlastní dlouhodobý hmotný a nehmotný majetek, musí dle zákona o 
účetnictví, dle vyhlášky 500/2002 Sb. a souvisejících Českých účetních standardů pro 
podnikatele a dle zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů tento majetek správně 
evidovat, odepisovat a účtovat o něm. Dále je vhodné vymezit tzv. „drobný dlouhodobý 
hmotný majetek“ a jak bude o něm účtováno. Ve směrnici by také neměl chybět postup 
daňového odepisování dlouhodobého majetku, aby byl pro zaměstnance srozumitelný. 
Zásoby 
Směrnice „Zásoby“ je důležitá pro správné členění zásob, jejich ocenění a účtování o 
nich. To vyplývá ze zákona o účetnictví, vyhlášky 500/2002 Sb., z Českých účetních 
standardů pro podnikatele a dalších. Směrnice by tedy sjednotila všechny výňatky 
z legislativy a zpřehlednila by oceňování zásob a účtování o zásobách. 
Přirozené úbytky zásob 
K předmětu podnikání společnosti patří mimo jiné i velkoobchod a maloobchod, ve 
kterých dochází k přirozenému úbytku zásob. Směrnicí by se vytvořil přehled úbytků a 
stanovil by se limit, do kterého by byly úbytky ještě přijatelné. Pokud by byl překročen, 
bylo by nutné tuto skutečnost vysvětlit. Jestliže bude stanovena směrnice, ve které bude 
tento úbytek řádně doložen podle zákona o účetnictví, vyhlášky 500/2002 Sb. a 
Českých účetních standardů pro podnikatele, může být dokonce přirozený úbytek i 
daňově uznatelný podle zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů. 
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Účetní závěrka 
Podle zákona o účetnictví má tato společnost povinnost sestavovat účetní závěrku. Je 
zde uvedené, co účetní závěrku tvoří, co musí obsahovat a jaké činnosti musí účetní 
jednotka před účetní závěrkou vykonat. Dále tuto problematiku rozvádí vyhláška 
500/2002 Sb. a České účetní standardy pro podnikatele. Směrnice by měla sjednotit 
všechny tyto právní předpisy a určit postup zpracování účetní závěrky pro tuto 
společnost. 
Stravování zaměstnanců 
Společnost provozuje vlastní stravovací zařízení. Podle zákona č. 262/2006 Sb., 
zákoníku práce je zaměstnavatel povinen umožnit všem svým zaměstnancům stravování 
ve všech směnách. Navíc podle zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, je příspěvek 
od zaměstnavatele daňově uznatelným nákladem, pokud splňuje podmínky tohoto 
zákona. Směrnice by stanovila přesnou částku příspěvku na stravování zaměstnance 
s odkazem na příslušný zákon. 
Pracovní cesty a cestovní náhrady 
Pracovní cesty a cestovní náhrady upravuje zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce. 
Zavedení této směrnice je důležité pro přesné stanovení cestovních náhrad. U stravného 
se obvykle udává interval náhrady, která je daňově uznatelná a zaměstnavatel ve vnitřní 
směrnici uvede přesnou částku. Směrnice by tedy měla tuto problematiku zpřehlednit a 
upřesnit. 
Školení zaměstnanců 
Ve zdravotnictví je důležité a povinné celoživotní vzdělání dle zákona č. 95/2004 Sb., o 
podmínkách získávání a uznávání odborné způsobilosti a specializované způsobilosti k 
výkonu zdravotnického povolání lékaře, zubního lékaře a farmaceuta a zákona č. 
96/2004 Sb., o podmínkách získávání a uznávání způsobilosti k výkonu nelékařských 
zdravotnických povolání a k výkonu činností souvisejících s poskytováním zdravotní 
péče a o změně některých souvisejících zákonů (zákon o nelékařských zdravotnických 
povoláních). Dále zde pracují administrativní pracovníci, u kterých by bylo vhodné, aby 
se také účastnili školení při různých změnách v zákonech. Směrnice by udávala četnost 
povinných školení za rok, popřípadě by vymezila ty, které by byly hrazené společností. 
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3.2.1 Přínosy pro společnost 
Tímto návrhem získá společnost přehled o chybějících směrnicích, které by měla zavést. 
Na základě jejich vytvoření může vzniknout motiv pro tvorbu dalších směrnic, o 
kterých společnost neměla povědomí. 
Navržené směrnice jsou převážně definované právními předpisy. Už z tohoto hlediska 
by jejich vytvoření bylo přínosem, protože by díky nim nebylo pochyb, že se danými 
předpisy účetní jednotka řídí. Dále jsou důležité proto, aby byla daná problematika 
dostatečně přehledná (například číselné řady směrnic, systém zpracování účetnictví, 
účtový rozvrh, odpovědnostní řád a další) nebo aby byl její postup jasně stanoven 
(například oběh účetních dokladů, inventarizace, účetní závěrka a další). Některé 
směrnice by vymezovaly způsob účtování (například interní účetní doklady, 
dlouhodobý majetek a jeho evidence a další). 
Největším přínosem by byly směrnice, které by optimalizovaly daňovou povinnost. 
V návrhu je uvedena jedna, a to směrnice pro přirozené úbytky zásob. Nejprve je ovšem 
důležité vytvořit normy a dokázat tyto přirozené úbytky, jinak by byla tato směrnice 
bezpředmětná. Pokud by byla účetní jednotka schopna tyto normy vytvořit, pak by se 
staly tyto náklady daňově uznatelnými. 
3.3 Vnitropodniková směrnice pro oběh účetních dokladů 
Následující text je zaměřen na vnitropodnikovou směrnici pro oběh účetních dokladů. 
Celá směrnice je uvedena v příloze 2 této práce. Osnovou pro její vytvoření byl návrh 
vzhledu směrnice uvedený v této práci v kapitole 3.1. 
Směrnice pro oběh účetních dokladů je tvořena zejména na základě platné legislativy, 
především byl aplikován zákon o účetnictví, zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané 
hodnoty a zákon č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění sociálního zabezpečení. 
Legislativní vymezení je uvedeno hned v kapitole 1.1 směrnice. Ve směrnici je dále 
uveden její účel (kapitola 1.2 směrnice). Konkrétně má vymezit přesný postup oběhu 
účetních dokladů, aby se tato činnost stala srozumitelnou pro všechny zaměstnance. 
39 
 
V kapitole 2 směrnice pro oběh účetních dokladů jsou definované účetní a daňové 
doklady. Není zde uveden pouze odkaz na právní předpis, který tyto doklady definuje, 
ale je zde i jeho výňatek. Sotona (2005) toto považuje za vhodnější řešení, aby 
zaměstnanci nebyli nuceni k „samostudiu“ právních předpisů. Dále jsou zde uvedeny 
doklady používané v účetní jednotce pro jejich přehled. Jsou to tyto doklady: 
· Faktury: 
- přijaté, 
- vydané, 
- zálohové. 
· Pokladní doklady: 
- příjmové pokladní doklady, 
- výdajové pokladní doklady. 
· Interní účetní doklady. 
· Výpisy z bankovních účtů. 
· Mzdové doklady: 
- rekapitulace vyplacených mezd celkem, 
- vyúčtovaní za příslušný měsíc, 
- přehled o výši odvodu sociálního pojištění včetně přehledu o vyplacených 
dávkách nemocenského pojištěni, 
- přehled o výši odvodu zdravotního pojištěni podle jednotlivých pojišťoven, 
- rekapitulace všech druhů srážek, 
- oznámení o odvodu pojistného příslušným pojišťovnám, 
- hromadné příkazy k úhradě (mzdy, srážky, pojišťovnám, zálohy na daň). 
· Doklady jako příloha k poskytování služeb - konkretizují účetní případy. 
· Vyúčtování od pojišťoven. 
· Smlouvy. 
Kapitola 3 ve směrnici pro oběh účetních dokladů pak popisuje samotný oběh dokladů 
ve společnosti. Je nejdříve znázorněn na níže uvedeném obrázku a poté je celý postup 
popsán dle informací od účetní společnosti následovně: 
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Obr. č. 5: Oběh účetních dokladů ve společnosti 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle Cardová, 2010) 
Obdržení dokladu a přezkoušení věcné správnosti 
Pověřený zaměstnanec společnosti, který obdrží účetní doklad, musí zkontrolovat jeho 
věcnou správnost. Ověřuje tedy, zda souhlasí údaje uvedené na dokladu se skutečností, 
tj. správnost uvedené ceny, množství, výpočtu, dodání zboží v neporušeném stavu, 
dodržení smluvních podmínek apod. Dále zkontroluje náležitosti dokladu (tj. kontrola 
formální správnosti), buď všechny náležitosti, které jsou uvedené výše v kapitole 1.2.1, 
popřípadě v kapitole 1.3.1 této práce, nebo následující postačující výčet (Rusková, 
2013): 
a) datum vystavení, 
b) variabilní symbol (číslo dokladu), 
c) uvedeného dodavatele a odběratele, 
d) datum splatnosti, 
e) uvedení názvu předmětu či služby, která je fakturována, 
f) uvedenou celkovou částku určenou k úhradě, 
g) razítko dodavatele, 
h) podpis dodavatele. 
Po kontrole pracovník doklad označí podpisem, datem přijetí na prázdném místě 
dokladu (zřetelně a čitelně) a předá jej účetní nebo do ředitelny. Doklady bez podpisu či 
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data přijetí budou vráceny příjemci dodávky a ten je povinen tyto údaje doplnit. 
V provozu kantýny je navíc požadováno, aby příslušný zkontrolovaný doklad byl 
opatřen razítkem, značícím, že doklad patří pouze do kantýny a tím odliší doklady 
přijaté do kanceláře kuchyně (Rusková, 2013). 
Pokud si pracovník není jistý věcnou správností či náležitostmi dokladu, v žádném 
případě nestvrzuje podpisem ani razítkem kopii dokladu pro dodavatele, dokud se 
neporadí s pracovníkem, který je schopen tuto správnost potvrdit (Rusková, 2013). 
Stane-li se, že údaje v dokladu nesouhlasí či obsahují jakékoli nedostatky, je příjemce 
povinen doklad vrátit a žádat o opravu. V tomto případě nesmí doklad potvrzovat, je 
však povinností přijímajícího obeznámit účtárnu o vzniklém problému, což slouží pro 
další kontrolu v případě, že příslušný opravený doklad bude odeslán poštou přímo do 
účtárny (Rusková, 2013). 
Při přijetí chybného daňového dokladu přijímající pracovník reklamuje tuto skutečnost 
u dodavatele. Je rovněž povinen tento doklad označit jako chybný a uložit ho. Nesmí jej 
však předat do účtárny k zaúčtování. Pouze informuje účetní o vzniklém problému a 
jeho řešení. Až po přijetí opraveného a správného dokladu smí chybný doklad vyřadit a 
správný doklad předá po potvrzení do účtárny (Rusková, 2013). 
V případě, že faktura má všechny náležitosti správné, ale přijde o týden či více dní 
později po jejím vystavení, musí se příjemce obrátit na dodavatele a zažádat o pozdější 
datum splatnosti. V tomto případě rovněž požádá dodavatele o opravu příslušného 
dokladu, tedy o vystavení nového (Rusková, 2013). 
Přezkoušení formální správnosti, určení účtovacího předpisu a zaúčtování 
Doklad se dále nachází buď v ředitelně, kde si jej vyzvedne účetní, nebo je doručen 
přímo účetní. Ta ještě přezkouší formální správnost, a pokud vše souhlasí, určí účtovací 
předpis a doklad zaúčtuje. Každý daňový doklad bude zaznačen do knihy faktur, a to 
takovým způsobem, aby byl dohledatelný. To znamená, že je třeba uvést variabilní 
symbol a částku (Rusková, 2013). 
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Pokud se stane, že na dokladu chybí podpis příjemce, datum převzetí nebo razítko 
z kantýny, vrátí účetní doklad příjemci, který má povinnost je doplnit. Objeví-li se na 
dokladu nedostatky ze strany dodavatele, je doklad vrácen s požadavkem o opravu 
(Rusková, 2013). 
Úschova v běžném roce, archivace a následná skartace 
Účetní uchovává doklady za dané účetní období roztříděné v šanonech, aby k nim měla 
neomezený přístup. Po skončení účetního období se doklady archivují. Dobu archivace 
účetních záznamů upravuje zákon o účetnictví. Jelikož je společnost plátcem daně 
z přidané hodnoty, řídí se i zákonem č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, kde je 
vymezena doba archivace daňových dokladů. Společnost také zaměstnává zaměstnance, 
proto je povinna uchovávat s tím související doklady podle zákona č. 582/1991 Sb., o 
organizaci a provádění sociálního zabezpečení. Doba archivace je uvedena v kapitole 
1.2.2 této práce. 
Až po těchto předepsaných dobách účetní skartuje doklady. Zkrácení doby archivace 
není přípustné. 
Fáze oběhu u jednotlivých dokladů 
V této části jsou u jednotlivých dokladů uvedené fáze oběhu účetních dokladů. U každé 
fáze je uvedená osoba, která za ní zodpovídá a provádí ji. U některých dokladů 
zabezpečuje všechny fáze oběhu pouze jedna osoba (většinou účetní) a proto je u těchto 
dokladů napsané pouze: „Za zpracování těchto dokladů je zodpovědná účetní“. 
V kapitole 4 jsou uvedena závěrečná ustanovení, která upravují aktualizaci směrnice, 
uvádí, pro koho je směrnice závazná a kdo kontroluje její dodržování. A na závěr je 
nutný podpis osoby, která směrnici schválila. 
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3.4 Vnitropodniková směrnice pro daň z přidané hodnoty 
Tato kapitola je zaměřená na vnitropodnikovou směrnici pro daň z přidané hodnoty. 
Podoba směrnice, která byla odeslána společnosti, je uvedena v příloze 3 této 
bakalářské práce. Osnovou pro její vytvoření byl opět návrh vzhledu směrnice uvedený 
v této práci v kapitole 3.1. 
Směrnice pro daň z přidané hodnoty je tvořena na základě aktuálního zákona č. 
235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty. Toto legislativní vymezení je uvedeno hned 
v kapitole 1.1 směrnice. Účelem směrnice, uvedeném v kapitole 1.2 této směrnice je 
zpřehlednit a vymezit postup výpočtu a účtování daně z přidané hodnoty podle platných 
právních předpisů. 
V kapitole 2 směrnice pro daň z přidané hodnoty popisuje účtování o dani z přidané 
hodnoty ve společnosti a způsob zaúčtování do účetního programu. Společnost účtuje o 
těchto případech: 
· odpočet daně v plné výši, 
· odpočet daně v krácené výši, 
· režim přenesení daňové povinnosti u stavebních a montážních prací, 
· plnění bez nároku na odpočet daně z přidané hodnoty, 
· uskutečněná plnění na výstupu. 
Společnost účtuje o dani z přidané hodnoty na základě daňových dokladů, které mají 
náležitosti uvedené v kapitole 1.3.1 této práce. Způsob zaúčtování zahrnuje především 
kód, podle kterého se člení daň z přidané hodnoty. Podle něho se druhy zdanitelných 
plnění rozdělí a je poté už jednoduché určit daňovou povinnost a nárok na odpočet. 
Především je to důležité u odpočtu daně v krácené výši, protože na základě zaúčtování 
vypočítává koeficient daňová poradkyně, tudíž je nutná přehlednost. Tyto kódy jsou 
proto uvedené v tabulkách. 
Odpočet daně v plné výši není pro společnost tak častý. Jedná se o zdravotnické 
zařízení a převažují zde zdravotnické služby, které jsou osvobozeny od daně bez nároku 
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na odpočet. Pokud se však tento případ vyskytne, daň z přidané hodnoty se zaúčtuje 
následovně: 
Tab. č. 3: Zaúčtování odpočtu daně v plné výši 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle Rusková, 2012) 
SAZBA DPH ÚČET 
KÓD (členění 
DPH) 
PLNĚNÍ 
Základní sazba 343 002 (na MD) 401 nárok na odpočet daně v plné 
výši Snížená sazba 343 001 (na MD) 411 
 
Odpočet daně v krácené výši naopak aplikuje společnost velmi často, protože v rámci 
svých ekonomických činností používá přijatá zdanitelná plnění jak pro plnění s nárokem 
na odpočet daně, tak pro plnění osvobozená od daně bez nároku na odpočet daně. 
Výpočet je uveden v kapitole 1.3.2 této práce. Důležité je v tomto případě rozdělit areál 
nemocnice s kuchyní od kantýny. Zaúčtování do účetního programu se provede 
následovně: 
Tab. č. 4: Zaúčtování odpočtu daně v krácené výši 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle Rusková, 2012) 
SAZBA DPH ÚČET 
KÓD (členění 
DPH) 
POUŽITÍ PRO 
Základní sazba 343 002 (na MD) 
401-1 celý areál nemocnice, kuchyň 
401-2 kantýna 
Snížená sazba 343 001 (na MD) 
411-1 celý areál nemocnice, kuchyň 
411-2 kantýna 
 
Režim přenesení daňové povinnosti u stavebních a montážních prací používá 
společnost v případě, že jsou jí poskytnuty od jiného plátce stavební nebo montážní 
práce, které odpovídají číselnému kódu klasifikace produkce CZ-CPA 41 až 43. 
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Společnosti je nejpozději do 15 dnů doručen daňový doklad od dodavatele služeb se 
všemi náležitostmi, nemusí však obsahovat sazbu daně a výši daně. Na dokladu musí 
být také uvedeno sdělení "daň odvede zákazník". 
Účetní zkontroluje správnost daňového dokladu a podle něj zjistí sazbu daně a vypočítá 
výši daně, kterou doplní do evidence pro účely daně z přidané hodnoty. Za správnost 
poté zodpovídá sama společnost. Účetní povinně vede za každé zdaňovací období 
evidenci pro účely daně z přidané hodnoty, kde uvede daňové identifikační číslo 
dodavatele služby, datum uskutečnění zdanitelného plnění, základ daně, rozsah a 
předmět plnění. Výpis z této evidence obsahující výše zmíněné údaje je následně 
přílohou přiznání k dani z přidané hodnoty. 
Společnosti také k datu uskutečnění zdanitelného plnění vzniká nárok na odpočet buď 
v plné výši, nebo v krácené výši podle toho, jestli je plnění poskytnuto částečně i na 
osvobozená plnění bez nároku na odpočet. Zaúčtování se poté provede takto: 
Tab. č. 5: Zaúčtování režimu přenesení daňové povinnosti 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle Rusková, 2012) 
SAZBA DPH ÚČET 
KÓD (členění 
DPH) 
PLNĚNÍ 
Základní sazba 
343 002 (na D) 101 daňová povinnost 
343 002 (na MD) 431 nárok na odpočet daně 
Snížená sazba 
343 001 (na D) 101 daňová povinnost 
343 001 (na MD) 441 nárok na odpočet daně 
 
Plnění bez nároku na odpočet daně z přidané hodnoty vzniká tehdy, pokud je 
poskytnuto od neplátce daně z přidané hodnoty (plnění poskytnuté kuchyni, kantýně i 
nemocnici) nebo se jedná o službu přímo pro pacienty nebo nákup materiálu pro 
oddělení, což je osvobozeno od daně bez nároku na odpočet (označené jako 
nemocnice). Zaúčtování provede společnost následujícím způsobem: 
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Tab. č. 6: Zaúčtování plnění bez nároku na odpočet daně 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle Rusková, 2012) 
DODAVATEL ÚČET SAZBA DANĚ KÓD (členění DPH) POUŽITÍ PRO 
Neplátce 
343 001 
(na MD) 
0% 0 
všechny 
oblasti 
Plátce 
343 001 
(na MD) 
0% 00 nemocnice 
 
Uskutečněná plnění na výstupu používá společnost u plnění podléhajících dani 
(nájem, přefakturace telefonu, elektrické energie a praní prádla, prodej zboží, zdravotní 
služby a zboží neosvobozené od daně) a u osvobozených plnění bez nároku na odpočet 
podle §58 (zdravotní služby a dodání zdravotního zboží). Plnění podléhající dani má 
základní sazbu daně a společnost přiznává a odvádí daň v plné výši. Daň se poté 
zaúčtuje takto: 
Tab. č. 7: Zaúčtování uskutečněných plnění na výstupu 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle Rusková, 2012) 
SAZBA DPH ÚČET 
KÓD (členění 
DPH) 
PLNĚNÍ 
Základní sazba 343 002 (na D) 011 plnění podléhající dani 
0% 343 001 (na D) 50 
osvobozená plnění bez nároku 
na odpočet daně 
 
Kapitola 3 směrnice pro daň z přidané hodnoty obsahuje lhůtu pro podání daňového 
přiznání a splatnost daně. Jsou zde i vypsané dny za celý rok, do kterých je potřeba daň 
přiznat a zaplatit. 
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V kapitole 4 jsou stejně jako v předchozí směrnici uvedena závěrečná ustanovení, která 
upravují aktualizaci směrnice, uvádí, pro koho je směrnice závazná a kdo kontroluje její 
dodržování. A na závěr je nutný podpis osoby, která směrnici schválila. 
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ZÁVĚR 
Tuto bakalářskou práci jsem napsala s cílem vytvořit návrh vnitropodnikových směrnic 
pro zdravotnické zařízení Aeskulap spol. s r. o., přesněji navrhnout vzhled směrnic, 
systém směrnic a zrealizovat návrh dvou vybraných směrnic. Nejprve bylo důležité, 
abych nastudovala platnou legislativu a v odborných publikacích získala potřebné 
informace pro tvorbu směrnic. Nezbytné byly i návštěvy zdravotnického zařízení pro 
zjištění, jaké směrnice je ještě nutné vytvořit a pro získání informací o činnostech, které 
jsou popsány ve směrnicích. 
V teoretické části práce jsem popisovala nejprve samotné vnitropodnikové směrnice, 
přesněji jejich význam a účel a jaká legislativa je pro jejich tvorbu důležitá. Poté jsem 
zmínila druhy vnitropodnikových směrnic používaných v účetních jednotkách, popsala 
jsem jejich strukturu a chyby při sestavování. V dalších částech jsem se zabývala teorií 
pro dvě vytvořené směrnice. V kapitole "Oběh účetních dokladů" jsem popsala 
náležitosti účetních dokladů a fáze jejich oběhu. V následující kapitole jsem vybrala 
důležité pasáže ze zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, abych vysvětlila 
problematiku směrnice pro daň z přidané hodnoty. 
Do analytické části jsem zahrnula informace o společnosti a zhodnotila současný stav 
směrnic. Po domluvě s ředitelem společnosti a účetní jsem vytvořila v návrhové části 
dvě směrnice -  pro oběh účetních dokladů a daň z přidané hodnoty. Při jejich tvorbě 
jsem navrhla i vzhled pro všechny směrnice. K těmto návrhům jsem přidala i návrh 
systému směrnic, pro které by měla společnost využití.  
Všechny návrhy jsem odevzdala do zdravotnického zařízení, kde je převzala účetní a 
hodnotila je velmi kladně. Ráda bych nadále sledovala fyzickou implementaci obou 
směrnic do tohoto zdravotnického zařízení a také jsem přislíbila i spoluúčast na tvorbě 
chybějících směrnic. Tímto považuji cíle této bakalářské práce za splněné. 
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Příloha č. 1: Návrh vzhledu směrnice 
 
Směrnice č. 00x/2013 
Název směrnice 
Datum vydání:  Vydal:  
Datum účinnosti:  Počet stran:  
Přílohy:  
Nahrazuje:  
Rozdělovník:  
 
Obsah směrnice: 
1 Úvodní ustanovení 
1.1 Legislativní vymezení 
1.2 Účel směrnice 
2 Xxxxxx 
2.1 Xxxxxxx 
2.2 Xxxxxxx 
3 Xxxxxxx 
4 Závěrečná ustanovení 
 
1 Úvodní ustanovení 
1.1 Legislativní vymezení 
 
1.2 Účel směrnice 
 
 II 
 
2 Xxxxxx 
2.1 Xxxxxxx 
 
2.2 Xxxxx 
 
3 Xxxxxxx 
 
4 Závěrečná ustanovení 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vypracoval: Marie Kandráčová Schválil:………………………………... 
V Červené Vodě dne……………………..... Pavel Měchura, ředitel 
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Příloha č. 2: Směrnice pro oběh účetních dokladů 
 
Směrnice č. 001/2013 
Oběh účetních 
dokladů 
Datum vydání:  Vydal:  
Datum účinnosti:  Počet stran: 10 
Přílohy: x 
Nahrazuje:  
Rozdělovník:  
 
Obsah směrnice: 
1 Úvodní ustanovení 
1.1 Legislativní vymezení 
1.2 Účel směrnice 
2 Účetní a daňové doklady 
2.1 Náležitosti účetních dokladů 
2.2 Náležitosti daňových dokladů 
2.3 Doklady používané v účetní jednotce 
3 Oběh účetních dokladů 
4 Závěrečná ustanovení 
 
1 Úvodní ustanovení 
1.1 Legislativní vymezení 
Směrnice se řídí zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví (dále jen zákon o účetnictví), 
zvláště §8, §11, §31, §32, dále zákonem č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, 
především §29, §30, §30a a §35 a zákonem č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění 
sociálního zabezpečení v §35a. 
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1.2 Účel směrnice 
Účelem této směrnice je vymezit přesný postup oběhu účetních dokladů, aby se tato 
činnost stala srozumitelnou pro všechny zaměstnance. Tím se také zaručí úplné a hlavně 
správné zpracování všech účetních dokladů, které účetní jednotka zpracovává a 
průkaznost účetnictví. To definuje §8 v zákoně o účetnictví. 
2 Účetní a daňové doklady 
2.1 Náležitosti účetních dokladů 
Zákon o účetnictví v §11 odst. 1 přesně definuje náležitosti, které musí účetní doklad 
obsahovat, a to: 
g) označení účetního dokladu, 
h) obsah účetního případu a jeho účastníky, 
i) peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství, 
j) okamžik vyhotovení účetního dokladu, 
k) okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem vyhotovení 
účetního dokladu, 
l) podpisový záznam podle §33a odst. 4 osoby odpovědné za účetní případ a 
podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování. 
2.2 Náležitosti daňových dokladů 
Další náležitosti dokladů upravuje zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty v 
§29. Zde jsou vyjmenované náležitosti, které musí obsahovat daňový doklad, a to: 
m) označení osoby, která uskutečňuje plnění, 
n) daňové identifikační číslo osoby, která uskutečňuje plnění, 
o) označení osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje,  
p) daňové identifikační číslo osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje, 
q) evidenční číslo daňového dokladu, 
r) rozsah a předmět plnění, 
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s) den vystavení daňového dokladu, 
t) den uskutečnění plnění nebo den přijetí úplaty, pokud před uskutečněním plnění 
vznikla povinnost ke dni přijetí úplaty přiznat daň nebo přiznat uskutečnění 
plnění, pokud se liší ode dne vystavení daňového dokladu, 
u) jednotkovou cenu bez daně a slevu, není-li obsažena v jednotkové ceně, 
v) základ daně, 
w) sazbu daně, 
x) výši daně; tato daň se uvádí v české měně. 
Dále musí daňový doklad obsahovat: 
d) odkaz na příslušné ustanovení zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, 
ustanovení předpisu Evropské unie nebo jiný údaj uvádějící, že plnění je od daně 
osvobozeno, je-li plnění osvobozeno od daně, 
e) "vystaveno zákazníkem", je-li osoba, pro kterou je plnění uskutečněno, 
zmocněna k vystavení daňového dokladu, 
f) "daň odvede zákazník", je-li osobou povinnou přiznat daň osoba, pro kterou je 
plnění uskutečněno. 
Daňový doklad nemusí obsahovat: 
d) daňové identifikační číslo osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje, není-li jí 
přiděleno, 
e) rozsah plnění a jednotkovou cenu bez daně a slevu, není-li obsažena v 
jednotkové ceně, pokud vznikla povinnost přiznat daň nebo přiznat uskutečnění 
plnění ke dni přijetí úplaty, 
f) sazbu daně a výši daně, 
1. jedná-li se o plnění osvobozené od daně, nebo 
2. je-li osobou povinnou přiznat daň osoba, pro kterou je plnění 
uskutečněno. 
Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty dále definuje náležitosti tzv. 
zjednodušeného daňového dokladu. Ten lze vystavit podle §30 tohoto zákona, pokud 
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celková částka za plnění na daňovém dokladu není vyšší než 10 000 Kč. Lze také 
vystavit, pokud se nejedná o následující případy: 
e) dodání zboží do jiného členského státu, na které se vztahuje osvobození od daně 
s nárokem na odpočet daně, 
f) zasílání zboží do tuzemska s místem plnění v tuzemsku, 
g) uskutečnění plnění, u něhož je povinna přiznat daň osoba, pro kterou se plnění 
uskutečňuje, nebo 
h) prodeje zboží, které je předmětem spotřební daně z tabákových výrobků, za jiné 
než pevné ceny pro konečného spotřebitele. 
Dle §30a nemusí zjednodušený daňový doklad obsahovat následující náležitosti, které 
byly obsaženy v daňovém dokladu: 
f) označení osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje, 
g) daňové identifikační číslo osoby, pro kterou se plnění uskutečňuje, 
h) jednotkovou cenu bez daně a slevu, není-li obsažena v jednotkové ceně, 
i) základ daně, 
j) výši daně. 
Neobsahuje-li zjednodušený daňový doklad výši daně, musí obsahovat částku, kterou 
osoba, která plnění uskutečňuje, získala nebo má získat za uskutečňované plnění 
celkem. 
2.3 Doklady používané v účetní jednotce 
· Faktury: 
- přijaté, 
- vydané, 
- zálohové. 
· Pokladní doklady: 
- příjmové pokladní doklady, 
- výdajové pokladní doklady. 
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· Interní účetní doklady. 
· Výpisy z bankovních účtů. 
· Mzdové doklady: 
- rekapitulace vyplacených mezd celkem, 
- vyúčtovaní za příslušný měsíc, 
- přehled o výši odvodu sociálního pojištění včetně přehledu o vyplacených 
dávkách nemocenského pojištěni, 
- přehled o výši odvodu zdravotního pojištěni podle jednotlivých pojišťoven, 
- rekapitulace všech druhů srážek, 
- oznámení o odvodu pojistného příslušným pojišťovnám, 
- hromadné příkazy k úhradě (mzdy, srážky, pojišťovnám, zálohy na daň). 
· Doklady jako příloha k poskytování služeb - konkretizují účetní případy. 
· Vyúčtování od pojišťoven. 
· Smlouvy. 
3 Oběh účetních dokladů 
Oběh účetních dokladů se ve společnosti Aeskulap spol. s r. o. řídí podle následujícího 
schématu: 
 
Obdržení dokladu a přezkoušení věcné správnosti 
Pověřený zaměstnanec společnosti, který obdrží účetní doklad, musí zkontrolovat jeho 
věcnou správnost. Ověřuje tedy, zda souhlasí údaje uvedené na dokladu se skutečností, 
Archivace a skartace
Úschova v běžném roce
Určení účtovacího předpisu a zaúčtování
Přezkoušení formální správnosti 
Přezkoušení věcné správnosti 
Vystavení/obdržení dokladu
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tj. správnost uvedené ceny, množství, výpočtu, dodání zboží v neporušeném stavu, 
dodržení smluvních podmínek apod. Dále zkontroluje náležitosti dokladu (tj. kontrola 
formální správnosti), buď všechny náležitosti, které jsou uvedené výše v této směrnici, 
nebo následující postačující výčet: 
i) datum vystavení, 
j) variabilní symbol (číslo dokladu), 
k) uvedeného dodavatele a odběratele, 
l) datum splatnosti, 
m) uvedení názvu předmětu či služby, která je fakturována, 
n) uvedenou celkovou částku určenou k úhradě, 
o) razítko dodavatele, 
p) podpis dodavatele. 
Po kontrole pracovník doklad označí podpisem, datem přijetí na prázdném místě 
dokladu (zřetelně a čitelně) a předá jej účetní nebo do ředitelny. Doklady bez podpisu či 
data přijetí budou vráceny příjemci dodávky a ten je povinen tyto údaje doplnit. 
V provozu kantýny je navíc požadováno, aby příslušný zkontrolovaný doklad byl 
opatřen razítkem, značícím, že doklad patří pouze do kantýny a tím odliší doklady 
přijaté do kanceláře kuchyně. 
Pokud si pracovník není jistý věcnou správností či náležitostmi dokladu, v žádném 
případě nestvrzuje podpisem ani razítkem kopii dokladu pro dodavatele, dokud se 
neporadí s pracovníkem, který je schopen tuto správnost potvrdit. 
Stane-li se, že údaje v dokladu nesouhlasí či obsahují jakékoli nedostatky, je příjemce 
povinen doklad vrátit a žádat o opravu. V tomto případě nesmí doklad potvrzovat, je 
však povinností přijímajícího obeznámit účtárnu o vzniklém problému, což slouží pro 
další kontrolu v případě, že příslušný opravený doklad bude odeslán poštou přímo do 
účtárny. 
Při přijetí chybného daňového dokladu přijímající pracovník reklamuje tuto skutečnost 
u dodavatele. Je rovněž povinen tento doklad označit jako chybný a uložit ho. Nesmí jej 
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však předat do účtárny k zaúčtování. Pouze informuje účetní o vzniklém problému a 
jeho řešení. Až po přijetí opraveného a správného dokladu smí chybný doklad vyřadit a 
správný doklad předá po potvrzení do účtárny. 
V případě, že faktura má všechny náležitosti správné, ale přijde o týden či více dní 
později po jejím vystavení, musí se příjemce obrátit na dodavatele a zažádat o pozdější 
datum splatnosti. V tomto případě rovněž požádá dodavatele o opravu příslušného 
dokladu, tedy o vystavení nového. 
Přezkoušení formální správnosti, určení účtovacího předpisu a zaúčtování 
Doklad se dále nachází buď v ředitelně, kde si jej vyzvedne účetní, nebo je doručen 
přímo účetní. Ta ještě přezkouší formální správnost, a pokud vše souhlasí, určí účtovací 
předpis a doklad zaúčtuje. Každý daňový doklad bude zaznačen do knihy faktur, a to 
takovým způsobem, aby byl dohledatelný. To znamená, že je třeba uvést variabilní 
symbol a částku. 
Pokud se stane, že na dokladu chybí podpis příjemce, datum převzetí nebo razítko 
z kantýny, vrátí účetní doklad příjemci, který má povinnost je doplnit. Objeví-li se na 
dokladu nedostatky ze strany dodavatele, je doklad vrácen s požadavkem o opravu. 
Úschova v běžném roce, archivace a následná skartace 
Účetní uchovává doklady za dané účetní období roztříděné v šanonech, aby k nim měla 
neomezený přístup. Po skončení účetního období se doklady archivují. Dobu archivace 
účetních záznamů upravuje zákon o účetnictví a to §31 a §32. Stanovená doba je 
uvedená v §31 odst. 2, pokud v §32 není stanoveno jinak: 
d) účetní závěrka a výroční zpráva po dobu 10 let počínajících koncem účetního 
období, kterého se týkají, 
e) účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh, 
přehledy po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají, 
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f) účetní záznamy, kterými účetní jednotky dokládají vedení účetnictví (§ 33), po 
dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají. 
Plátci daně z přidané hodnoty se dále musí řídit i zákonem č. 235/2004 Sb., o dani 
z přidané hodnoty, kde je v §35 odst. 2 uvedeno: 
Daňové doklady se uchovávají po dobu 10 let od konce zdaňovacího období, ve kterém 
se plnění uskutečnilo. 
Jelikož má společnost zaměstnance, musí se řídit i zákonem č. 582/1991 Sb., o 
organizaci a provádění sociálního zabezpečení, který určuje dobu uchování dokladů v 
§35a: 
e) stejnopisy evidenčních listů vyhotovených v kalendářním roce, kterého se týkají, 
nebo v bezprostředně následujícím kalendářním roce po dobu 3 kalendářních 
roků po roce, kterého se týkají, a stejnopisy ostatních evidenčních listů po dobu 
3 kalendářních roků po roce, ve kterém byly vyhotoveny, 
f) záznamy o skutečnostech vedených v evidenci podle § 37 odst. 1 písm. h) (o 
společnících, členech statutárního orgánu a dozorčí rady) po dobu 6 
kalendářních roků následujících po měsíci, kterého se záznam týká, vždy však 
po dobu 3 kalendářních roků následujících po měsíci, v němž bylo dlužné 
pojistné za tento měsíc zaplaceno, 
g) záznamy o skutečnostech vedených v evidenci podle § 37 odst. 1, pokud jde o 
poživatele starobního nebo invalidního důchodu, po dobu 10 kalendářních roků 
po roce, kterého se týkají, 
h) mzdové listy nebo účetní záznamy o údajích potřebných pro účely důchodového 
pojištění, včetně údajů uvedených v § 37 odst. 2, po dobu 30 kalendářních roků 
následujících po roce, kterého se týkají, a jde-li o mzdové listy nebo účetní 
záznamy o údajích potřebných pro účely důchodového pojištění vedené pro 
poživatele starobního důchodu, po dobu 10 kalendářních roků následujících po 
roce, kterého se týkají,  
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pokud zvláštní právní předpis nestanoví pro záznamy, které mají charakter účetních 
záznamů, delší uschovací dobu; za záznamy o těchto skutečnostech se vždy považují 
doklady o druhu, vzniku a skončení pracovního vztahu, záznamy o pracovních 
úrazech a o nemocech z povolání a záznamy o evidenci pracovní doby včetně doby 
pracovního volna bez náhrady příjmu. 
Až po těchto předepsaných dobách účetní skartuje doklady. Zkrácení doby archivace 
není přípustné. 
Fáze oběhu u jednotlivých dokladů 
FAKTURY PŘIJATÉ 
Obdrží:    zaměstnanec společnosti 
Přezkoušení věcné správnosti: zaměstnanec společnosti (příjemce dokladu) 
Přezkoušení formální správnosti: účetní 
Zaúčtování:    účetní 
Úschova:    účetní 
FAKTURY VYDANÉ 
Za zpracování těchto dokladů je zodpovědná účetní. 
POKLADNÍ DOKLADY 
Vystavuje:    pokladní 
Přezkoušení věcné správnosti: pokladní 
Přezkoušení formální správnosti: účetní 
Zaúčtování:    účetní 
Úschova:    účetní 
INTERNÍ ÚČETNÍ DOKLADY 
Za zpracování těchto dokladů je zodpovědná účetní. 
VÝPISY Z BANKOVNÍCH ÚČTŮ 
Přezkoušení věcné správnosti: ředitel společnosti 
Přezkoušení formální správnosti: účetní 
Zaúčtování:    účetní 
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Úschova:    účetní 
Účetní každý den zkontroluje stav na bankovních účtech, které jsou pro ni dostupné. 
Pokud proběhla nějaká bankovní operace, vytiskne výpis z účtu, zaúčtuje ho a následně 
založí. 
MZDOVÉ DOKLADY 
Za zpracování těchto dokladů je zodpovědná mzdová účetní (jejich výčet je uveden 
v kapitole 2.3 této směrnice). Tyto doklady jí slouží k následnému zaúčtování všech 
mezd. Zpracuje také celkovou rekapitulaci a předá přehled výplatnic účetní, která podá 
příkazy k úhradě k vyplacení čistých mezd a odvodů. Výplatní den je 15. den 
v následujícím měsíci. 
VYÚČTOVÁNÍ OD POJIŠŤOVEN 
Za zpracování těchto dokladů je zodpovědná účetní. Poté, co dostane vyúčtování, 
zkontroluje částky s fakturou, kterou vystavila a pokud je v částkách rozdíl, musí 
vystavit interní účetní doklad a rozdíl zaúčtovat. 
4 Závěrečná ustanovení 
Tato směrnice je vydána pro potřeby zdravotnického zařízení Aeskulap spol. s r. o. 
Podléhá aktualizaci v souladu s platnou legislativou a při změnách v účetní jednotce, 
které by ovlivnili tuto směrnici. Návrhy aktualizace podává účetní a schvaluje ředitel 
společnosti.  
Směrnice je závazná pro všechny zaměstnance společnosti. Kontrolu dodržování 
směrnice provádí ředitel společnosti. 
 
 
Vypracoval: Marie Kandráčová Schválil:………………………………... 
V Červené Vodě dne……………………..... Pavel Měchura, ředitel 
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Příloha č. 3: Směrnice pro daň z přidané hodnoty 
 
Směrnice č. 002/2013 
Daň z přidané 
hodnoty 
Datum vydání:  Vydal:  
Datum účinnosti:  Počet stran: 8 
Přílohy: x 
Nahrazuje:  
Rozdělovník:  
 
Obsah směrnice: 
1 Úvodní ustanovení 
1.1 Legislativní vymezení 
1.2 Účel směrnice 
2 Účtování o dani z přidané hodnoty 
2.1 Odpočet daně v plné výši 
2.2 Odpočet daně v krácené výši 
2.3 Režim přenesení daňové povinnosti u stavebních a montážních prací 
2.4 Plnění bez nároku na odpočet daně z přidané hodnoty 
2.5 Uskutečněná plnění na výstupu 
3 Daňové přiznání a splatnost daně 
4 Závěrečná ustanovení 
 
1 Úvodní ustanovení 
1.1 Legislativní vymezení 
Směrnice se řídí zákonem č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty (dále jen zákon o 
DPH), především §58, §72, §76, §92a, §92e, §101 
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1.2 Účel směrnice 
Účelem této směrnice je zpřehlednit a vymezit postup výpočtu a účtování daně 
z přidané hodnoty (dále jen DPH) v souladu s platnou legislativou. Dále je zde 
vymezena lhůta pro podání daňového přiznání a splatnost daně.  
2 Účtování o dani z přidané hodnoty 
Společnost účtuje o DPH na základě daňových dokladů, které mají patřičné náležitosti 
uvedené ve směrnici č. 001/2013 Oběh účetních dokladů. Dále vede evidenci pro účely 
daně z přidané hodnoty za každé zdaňovací období. 
2.1 Odpočet daně v plné výši 
Podle zákona o DPH vznikne společnosti nárok k odpočtu daně na vstupu u přijatého 
zdanitelného plnění. Nárok na odpočet v plné výši vznikne v případě, že plnění nebude 
souviset se zdravotními službami, které jsou osvobozené od daně bez nároku na 
odpočet. 
Zaúčtování do účetního programu 
Daňové doklady, u kterých vzniká nárok na odpočet daně v plné výši, se zaúčtují do 
požadované agendy, kde se DPH zaúčtuje následovně: 
SAZBA DPH ÚČET 
KÓD (členění 
DPH) 
PLNĚNÍ 
Základní sazba 343 002 (na MD) 401 nárok na odpočet daně v plné 
výši Snížená sazba 343 001 (na MD) 411 
 
2.2 Odpočet daně v krácené výši 
Společnosti vznikne nárok na odpočet daně v krácené výši dle §76 v případě, že použije 
přijatá zdanitelná plnění jak pro plnění s nárokem na odpočet daně, tak pro plnění 
osvobozená od daně bez nároku na odpočet daně. 
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Výpočet nároku na odpočet daně v krácené výši 
Tento výpočet se provádí za všechna zdaňovací období kalendářního roku a vypočte se 
tzv. vypořádací koeficient. Ten poté slouží jako „zálohový koeficient“ ve zdaňovacích 
obdobích následujícího kalendářního roku. Pokud neexistují plnění pro výpočet 
koeficientu za předcházející kalendářní rok, stanoví se výše koeficientu kvalifikovaným 
odhadem. 
Příslušná výše odpočtu daně v krácené výši se vypočítá níže uvedeným součinem: 
Daň na vstupu 
(u přijatého zdanitelného plnění, u kterého má 
plátce nárok na odpočet daně v krácené výši) 
x Koeficient 
 
Koeficient se vypočte jako procentní podíl následujícím způsobem a výsledek se 
zaokrouhlí na celá procenta nahoru: 
Součet částek bez daně za plnění s nárokem na odpočet daně 
Součet částek za veškerá plnění, která jsou předmětem daně (kromě výjimek) 
 
Dále se do součtu částek bez daně za plnění uskutečněná plátcem podle §76 zákona 
o DPH započítávají také přijaté úplaty, pokud z těchto přijatých úplat plátci vznikla 
povinnost přiznat daň nebo uskutečnění plnění. 
Výjimky, které se nezapočítávají do výpočtu koeficientu: 
a) prodej dlouhodobého majetku, pokud tento majetek plátce využíval pro své 
ekonomické činnosti, 
b) poskytnutí finančních služeb a převod nebo nájem pozemků, staveb, bytů a 
nebytových prostor, a to pouze pokud jsou doplňkovou činností plátce 
uskutečňovanou příležitostně,  
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c) plnění podle § 13 odst. 4 písm. b). Jedná se o uvedení dlouhodobého majetku 
vytvořeného vlastní činností do stavu způsobilého k užívání, pokud plátce 
použije tento majetek pro účely, pro které má nárok na odpočet daně podle § 72 
odst. 6 (nárok na odpočet daně v částečné výši). 
V případě, že koeficient je roven nebo vyšší než 95 %, považuje se za roven 100 %. 
Po skončení běžného kalendářního roku se provede vypořádání odpočtu daně v krácené 
výši za všechna zdaňovací období tohoto roku (dále „vypořádávané období“) 
následujícím způsobem: 
Celkový nárok na odpočet daně 
v krácené výši (vypočtený za 
vypořádávané období) 
-použije se vypořádací koeficient 
 
Součet uplatněných nároků na 
odpočet daně v krácené výši (v 
jednotlivých zdaňovacích obdobích 
zahrnutých do vypořádání) 
 
Vypořádání se uvede v daňovém přiznání za poslední zdaňovací období 
vypořádávaného období. 
Zaúčtování do účetního programu 
Daňové doklady, u kterých se uplatňuje odpočet daně v krácené výši, se zaúčtují do 
požadované agendy, kde se DPH zaúčtuje následovně: 
SAZBA DPH ÚČET 
KÓD (členění 
DPH) 
POUŽITÍ PRO 
Základní sazba 343 002 (na MD) 
401-1 celý areál nemocnice, kuchyň 
401-2 kantýna 
Snížená sazba 343 001 (na MD) 
411-1 celý areál nemocnice, kuchyň 
411-2 kantýna 
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2.3 Režim přenesení daňové povinnosti u stavebních a montážních prací 
Podle §92e zákona o DPH použije společnost zvláštní režim přenesení daňové 
povinnosti v případech, kdy jsou jí poskytnuty od jiného plátce stavební nebo montážní 
práce, které odpovídají číselnému kódu klasifikace produkce CZ-CPA 41 až 43 
(uvedeno na stránkách Českého statistického úřadu). Poté, co tato skutečnost nastane, se 
postupuje podle §92a zákona o DPH. 
Společnosti je nejpozději do 15 dnů doručen daňový doklad od dodavatele služeb se 
všemi náležitostmi, nemusí však obsahovat sazbu daně a výši daně. Na dokladu musí 
být také uvedeno sdělení "daň odvede zákazník". 
Účetní zkontroluje správnost daňového dokladu a podle něj zjistí sazbu daně a vypočítá 
výši daně, kterou doplní do evidence pro účely daně z přidané hodnoty. Za správnost 
poté zodpovídá sama společnost. Účetní uvede do evidence pro účely daně z přidané 
hodnoty daňové identifikační číslo dodavatele služby, datum uskutečnění zdanitelného 
plnění, základ daně, rozsah a předmět plnění. Výpis z této evidence obsahující výše 
zmíněné údaje je následně přílohou přiznání k dani z přidané hodnoty. 
Současně k datu uskutečnění zdanitelného plnění vzniká společnosti nárok na odpočet 
daně podle §72 a následujících. To znamená, že má nárok buď na odpočet daně v plné 
výši, nebo pouze v krácené výši, což se odvíjí od toho, jestli je plnění poskytnuto 
částečně i na osvobozená plnění bez nároku na odpočet. Postupuje se dle kapitol 2.1 a 
2.2 této směrnice 
Jestliže plátce, který poskytne stavební nebo montážní práce společnosti, určí, že toto 
plnění podléhá režimu přenesení daňové povinnosti, i když neodpovídá číselnému kódu 
klasifikace produkce CZ-CPA 41 až 43 a společnost doplní v evidenci pro účely daně 
z přidané hodnoty výši daně, pak se má za to, že toto plnění podléhá režimu přenesení 
daňové povinnosti. 
 XVIII 
 
Zaúčtování do účetního programu 
Daňové doklady, u kterých se použije režim přenesení daňové povinnosti, se zaúčtují do 
požadované agendy, kde se DPH zaúčtuje následovně: 
SAZBA DPH ÚČET 
KÓD (členění 
DPH) 
PLNĚNÍ 
Základní sazba 
343 002 (na D) 101 daňová povinnost 
343 002 (na MD) 431 nárok na odpočet daně 
Snížená sazba 
343 001 (na D) 101 daňová povinnost 
343 001 (na MD) 441 nárok na odpočet daně 
 
2.4 Plnění bez nároku na odpočet daně z přidané hodnoty 
Pokud je plnění poskytnuto od neplátce daně, nevzniká společnosti nárok na odpočet 
daně. Dále nevznikne nárok na odpočet daně v případě, že se jedná o osvobození od 
daně bez nároku na odpočet dle §58 zákona. 
Zaúčtování do účetního programu 
Doklady (účetní nebo daňové), u kterých nevzniká nárok na odpočet daně, se zaúčtují 
do požadované agendy, kde se DPH zaúčtuje následovně: 
DODAVATEL ÚČET SAZBA DANĚ KÓD (členění DPH) POUŽITÍ PRO 
Neplátce 
343 001 
(na MD) 
0% 0 
všechny 
oblasti 
Plátce 
343 001 
(na MD) 
0% 00 nemocnice 
 
 XIX 
 
2.5 Uskutečněná plnění na výstupu 
Společnost uskutečňuje plnění podléhající dani (nájem, přefakturace telefonu, elektrické 
energie a praní prádla, prodej zboží, zdravotní služby a zboží neosvobozené od daně) a 
osvobozená plnění bez nároku na odpočet podle §58 (zdravotní služby a dodání 
zdravotního zboží). Plnění podléhající dani má základní sazbu daně a společnost 
přiznává a odvádí daň v plné výši. 
Zaúčtování do účetního programu 
Vydané daňové doklady se zaúčtují do požadované agendy a DPH se zaúčtuje 
následovně: 
SAZBA DPH ÚČET 
KÓD (členění 
DPH) 
PLNĚNÍ 
Základní sazba 343 002 (na D) 011 plnění podléhající dani 
0% 343 001 (na D) 50 
osvobozená plnění bez nároku 
na odpočet daně 
 
3 Daňové přiznání a splatnost daně 
Lhůta pro podání daňového přiznání a splatnost daně je upravena v §101 odst. 1 zákona 
o DPH: 
Plátce je povinen do 25 dnů po skončení zdaňovacího období podat daňové přiznání 
na tiskopisu předepsaném Ministerstvem financí, a to i v případě, že mu nevznikla 
daňová povinnost, pokud zákon nestanoví jinak. Tuto lhůtu nelze prodloužit. Vlastní 
daňová povinnost je splatná ve lhůtě pro podání daňového přiznání, s výjimkou daně 
vyměřované v souvislosti s dovozem zboží podle §20, u kterého je splatnost daně 
stanovena celními předpisy. 
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4 Závěrečná ustanovení 
Tato směrnice je vydána pro potřeby zdravotnického zařízení Aeskulap spol. s r. o. 
Podléhá aktualizaci v souladu s platnou legislativou a při změnách v účetní jednotce, 
pokud by ovlivnili tuto směrnici. Návrhy aktualizace podává účetní a schvaluje ředitel 
společnosti. 
Směrnice je závazná pro účetní společnosti. Kontrolu dodržování směrnice provádí 
ředitel společnosti. 
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